营运部发【2020】136号                        签发人:李坚
关于门店钉钉排班规则的通知

为真实反应门店考勤情况，提高考勤统计效率，且公平公正的对待所有员工，保证员工的休息权利。

执行时间：2020年5月11日起执行

执行对象：所有员工（包含正式员工、实习生、促销人员）

门店班次：
早班（早上8:00-下午15:00）

晚班（下午14:30-晚上22:00）

白班（早上9:00-下午18:00）

通班（早上8:00-晚上22:00）

执行要求：
请店长按以上班次在钉钉内排班，排班周期为一周一排。（店长为钉钉排班的主要责任人）
三个月以内实习生不能单独排班。.
有4位员工的门店不可一人一个班次，若一人休假，应为一人上通班，两人分别上早、晚班。

有3位员工的门店需一人一班次，门店高峰期安排2名人员一班次；若有一人休假，需一人上通班。（高峰期由店长和片区主管根据门店情况商量决定）
有2位员工的门店可一人一班次，允许上一天通班休一天。（详情需报片区主管及营运部申请）
节假日休假需在当月25日之前休完且在钉钉上提交审批。
每人每周必休一天，若不休假需员工自己同意并上报原因至营运部审批。（每周未休假期一概不补休）
店长和员工需轮流休周末假。
不能随意更改钉钉打卡规则，包括修改钉钉打卡地点，修改打卡时间，私自增加班次。

10.打卡地点需为店内或门头。

注意事项：若临时有变动及特殊情况需上报营运部审核后再做修改。
处罚机制：

每周由片区主管和营运部随机抽查，违反钉钉排班规则的店长及员工上交成长金100元以上不等。

现统计门店排班班次：

1.请认真阅读执行要求，按门店实际情况慎重选择班次类型，最多选择三项。

2.信息部将按照此表班次进行钉钉系统设置。

3.门店不得擅自修改排班班次，若有特殊情况需打公文呈报提交审批。
4.请按照以上要求扫描二维码填写番茄表单并在明日13:00之前填写门店排班表，未按时填写的门店上交成长金10元/店。
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